Оценочный лист отчета по практике по профилю специальности
для студентов 2 курса ОПОП «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 
Студент(ка)______________________________________________________________

Группы____________

	Критерии оценки
	Баллы

	ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	

	 Описание деятельности предприятия в полном объеме
	

	Построение схемы управления организацией и ее описание в полном объеме
	

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач. Оценивать их эффективность и качество
	

	Описание функций подразделений, занимающихся документационным обеспечением управления в полном объеме
	

	Составление перечня нормативных документов службы ДОУ
	

	Построение структурной схемы службы ДОУ в полном объеме
	

	Описание должностного и численного состава службы ДОУ а полном объеме
	

	ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их выполнения


	

	Анализ распорядительных документов организации в полном объеме
	

	Анализ справочно-информационных документов организации в полном объеме
	

	ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу
	

	Составление перечня документов по личному составу в полном объеме
	

	Анализ системы хранения кадровых документов в части исполнения ФЗ «О персональных данных»
	

	ПК 1.6 Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела
ПК 1.9 Осуществлять подготовку дел к передаче в архив
	

	 Составление схем прохождения документопотоков в организации в соответствии с поставленной задачей
	

	 Анализ примеров регистрационных форм в полном объеме
	

	Описание порядка формирования дел в организации в полном объеме
	

	Описание порядка подготовки дел к передаче в архив в полном объеме
	

	ПК 1.4 Организовывать рабочее место секретаря и руководителя 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	

	Описание рабочего дня секретаря в соответствии с поставленной профессиональной задачей
	

	Анализ организации рабочего дня секретаря в полном объеме
	

	Анализ организации приемной и порядка приема посетителей в полном объеме
	

	Анализ соблюдения этических норм при ведении телефонных переговоров в соответствии с поставленной задачей
	

	Описание функций секретаря при организации публичных мероприятий в полном объеме
	

	ПК 2.4 Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу)

ПК 2.5 Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве
	

	Определение кадрового состава и должностных обязанностей работников архива в полном объеме
	

	Описание условий хранения документов в архиве в соотвествии с поставленной задачей
	

	Описание порядка проведения проверок наличия и сохранности документов в архиве в полном объеме
	

	Описание порядка выдачи документов во временное хранение в полном объеме
	

	ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной  деятельности.  
	

	Определение достоинств и недостатков документационного обеспечения управления в организации
	

	Определение адекватных рекомендаций по улучшению документационного обеспечения управления в организации
	

	Оформление отчета в соответствии с требования стандарта техникума
	

	Соблюдение графика прохождения практики
	

	                                                                                                  Итого баллов
	

	                                                                                                  Оценка:
	


0 баллов – критерий отсутствует                                         Максимальное количество баллов – 54
1 балл – критерий проявлен частично                                 54-49 балла – отлично, 48-39 – хорошо,

2 балла – критерий проявлен в полном объеме       38-27 – удовлетворительно, менее 27 баллов - неудовлетворительно
